ZARZADZENIE NR 11/09
Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach
z dnia 27 maja 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Miejskiego &@odka Pomocy Spotecznej w
tapach

Na podstawie art. 104 — 104istawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks ptacy
tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z40 zm. /, oraz art. 42 i 43 ustawy z dnia 21 lisidg
2008 r. o pracownikach samadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ),

zarzdzam, co naspuje:
§1

Ustala st Regulamin pracy Miejskiego $8bdka Pomocy Spotecznej w tapach starowi
zahkcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
Wykonanie zarzdzenia powierzam Kierownikom Dziatow.
§3

Traci moc Regulamin Pracy z dnia 15.08.1995 r. granikow Miejskiego Grodka Pomocy
Spotecznej w Lapach.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zaradzenia

Nr 11/09 Dyrektora
Miejskiego Grodka Pomocy
Spotecznej w tapach

z dnia 27 maja 2009 .

REGULAMIN PRACY
MIEJKIEGO O SRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W LAPACH

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy Regulamin pracy prajp na podstawie:

1.

Art. 104 — 104ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.(UD z 1998 r. Nr
21, poz. 94 z pm. zm. ),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowrhiksamorzdowych ( Dz. U. Nr 223,
poz. 1458).

Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia thaja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobeécio w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy ( Dz. U. Nr 60 poz. 281 z4pd zm. ),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni@ &aja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentagprawach zwizanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt egabopracownika ( Dz. U. Nr
62, poz. 286 z pd. zm. ),

Ustawy z dnia 26 pdziernika 1982r. o wychowaniu w tragosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi ( Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz. 47®&n. zm.)

§2

llekra¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,MOPS”, naley przez to rozumie Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
tapach

2) , Osrodek”, naley przez to rozumie Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
tapach

3) ,pracodawcy”, naley przez to rozumieOsrodek, ktory reprezentowany jest przez
Dyrektora, z zastrzeniem,ze czynngci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora
Zwiazane z navdzaniem i rozwdazaniem stosunku pracy, wykonuje Burmistrz.

4) ,pracownikach”, nalgy przez to rozumie pracownikow samoedowych MOPS,
zatrudnionych w ramach stosunku pracy;

5) ,Regulaminie pracy ©@odka”, naley przez to rozumieniniejszy regulamin.

§3

Regulamin pracy €odka okréla poradek wewrtrzny i rozklad czasu pracy w sposob
zapewniagcy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dldnmzasie.



1.

§4
W zakresie wskazanym w 8 3, Regulamin w szcre§di okresla:
1) Obownzki pracodawcy;
2) Obowizki pracownikow;
3) Wymiar, system, rozkiad czasu pracy oraz pteypkresy rozliczeniowe;
4) Urlopy i zwolnienia od pracy;
5) Obowhzki w zakresie bezpiecastwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej;
6) Ochromr pracy kobiet;
7) Zasady wyptaty wynagrodzenia,;
8) Wyrd&znienia i nagrody;
9) Poradek i dyscyplir pracy.

§5

Postanowienia Regulaminu dotycwszystkich pracownikéw zatrudnionych w MOPS bez
wzgledu na rodzaj zawartego stosunku pracy, rodzaj wgRep pracy, zajmowane
stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§6

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlegagomieniu z Regulaminem.

Rozdziat Il
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7

Pracodawca jest zoboaziany w szczegolrioi:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

Zaznajomi pracownikOw podejmagych prae¢ z zakresem ich obowikow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stakaels zalenoscia stuzbowa
oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

Organizowa prace w sposob zapewniey petne wykorzystanie czasu pracy;
Terminowo i prawidtowo wyptacavynagrodzenie;

Zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@dystematyczne
szkolenie pracownikdw w zakresie bhp i ppa take informowa pracownikow o
ryzyku zawodowym, ktére wre st z wykonywanm praa oraz o zasadach ochrony
przed tymi zagrzeniami;

Umazliwi ¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

Zaspokaj@ w miak posiadanych srodkow socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

Stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowdvikoraz wynikow ich
pracy;

Realizowa zasag rownego traktowania kobiet i gihczyzn w zakresie dagiu do
zatrudnienia, szkolenia i awansu zawodowego oraankaw pracy;

Przeciwdziata dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegddod ze wzgédu na pte,
wiek, rag, niepetnosprawnig, religic, narodowé¢, przekonania polityczne,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orierjageksualn, a take ze wzgldu na



zatrudnienie na czas okleny lub nieokrélony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy;,

10) Przeciwdzial& mobbingowi ( lobbing oznacza dziatania lub zachmaadotyczace
pracownika lub skierowanie przeciwko pracownikovalggapce na uporczywym i
diugotrwatym rkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywaekg u niego zanom
ocerg przydatnéci zawodowej, powodage lub majce na celu pounenie lub
osmieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminovea z zespotu
wspotpracownikéw);

11) Usprawnié systematycznie prace, pobudnaicjatywe pracownikow w tym zakresie;

12) Egzekwowa od pracownikéw przestrzeganie paaku i dyscypliny pracy;

13) Zapewnt pracownikom potrzebne materialy i ngizia do wykonywania pracy;

14) Organizowa prace w sposOb zapewriey oshganie przez pracownikOw wysokiej
wydajnaci i nalezytej jakasci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolhiekwalifikacji;
15)Umaliwi¢ pracownikom zapoznanie ¢siz podstawowymi aktami prawnymi
regulupcymi dziatalné¢ administracji publicznej, jak rownieprzepisami prawnymi
dotyczicymi odpowiedzialnéci za naruszenie tajemnicyqswowe] i stitbowej oraz
innych tajemnic prawnie chronionych, ktorych ujagmie mogtoby naragi

pracodawe na szkod;

16) Zapozné pracownikédw z regulaminem organizacyjnym, regufem pracy, a tate
zarzdzeniami pracodawcy reguligymi organizagj pracy Grodka;

17)Organizow& prace w sSposOb zapewrigy zmniejszenie ugkliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonneyj;

18) Szanowagodndac i inne dobra osobiste pracownika;

19) Prowadazi dokumentag w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

20) Informowa& pracownika na gmie, nie péniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
stosunku pracy o obowdujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prgc urlopie wypoczynkowym oraz
dtugasci okresu wypowiedzenia umowy 0 pegac

§8
1. Pracodawca ma prawada od osoby ubiegagej st o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmagych:
1) Imi¢ (imiona) i nazwisko;
2) Imiona rodzicéw;
3) Dat urodzenia;
4) Miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji)
5) Wyksztalcenie;
6) Przebieg dotychczasowego zatrudnienia
2. Pracodawca ma prawaeadac od pracownika podania, nienatée od danych
osobowych, o ktorych mowa w ust. 1, zak
1) Innych danych osobowych pracownika, az&akmion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jeeli podanie takich danych jest konieczne ze waglna



korzystanie przez pracownika ze szczegoélnych upetwiprzewidzianych w
prawie pracy;

2) Numer PESEL pracownika,

3) Udostpnienie pracodawcy danych osobowych ¢age w formie éwiadczenia
osoby, ktérej one dotygz

4) Pracodawca nie zadat podania innych danych osobowycl pkreslone w ust. 1
i 2, jesli obowiazek ich podania wynika z aghnych przepisow.

Rozdziat IlI
OBOWI AZKI PRACOWNIKOW

89

Podstawowym obowrkiem pracownika jest:

1.

9.

Sumienne, sprawne, bezstronne i terminowe wylkanie zada i zatatwianie spraw
okreslonych zakresem czyndo oraz poleceniami przetonych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa materialnego i proceduralnegeaeli w
przekonaniu pracownika polecenie przeioego jest niezgodne z prawem, pracownik
ten powinien przedstawimu swoje zastrzenia, w razie pisemnego potwierdzenia
polecenia powinien je wykoda zawiadamiagc jednoczénie pracodawg O
zastrzeeniach. Pracownikowi nie wolno wykony&@olecé, ktérych wykonywanie
stanowitoby przegpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami;

Przestrzeganie wewtnznych przepisow i regulaminéw obaaujacych w MOPS;
Systematyczne pagianie wiedzy oraz doskonalenie kwalifikacji zawagch
niezlednych do wykonywania swoich obayzkow;

Przestrzeganie w pracy, jak i pozapowszechnie przgfych regut prawa;

Godne zachowaniegsiv pracy i poza naj

Poszanowanie obywateli, ich uprawnigdéwnasci wobec prawa, taktownezyczliwe
traktowanie, obiektywne oraz sprawne rozpatrywamatatwianie wnoszonych przez
nich spraw;

Dbata¢ o dobro Qrodka i ochror jego mienia;

Zachowanie tajemnicy pstwowej i stibowej oraz innych tajemnic prawnie
chronionych, ktérych ujawnienie mogtoby natagracodawe na szkod;

Przestrzeganie ustalonego wrdiku czasu pracy;

10. Przestrzeganie przepisow oraz zasad Bhp i ppoz.
11. Przestrzeganie w pracy biurowej instrukcji ldargyjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, grozeadu i przechowywaniu akt
oraz dokumentow na stanowisku pracy;

12. Dbald¢ o czystdc i porzadek na swoim stanowisku pracy i wokét niego,
13. Naleyyte zabezpieczenie w czasie pracy i po jej aakeniu dokumentow, ugdzen i

pomieszczé pracy;

14. Przestrzeganie w zakladzie pracy zasad vnggétspotecznego;
15. Powstrzymanie @iod jakichkolwiek dziatA mogicych narusz§ stabilng¢ lub

bezpieczastwo systemu informatycznegai©dka.



Rozdziat IV
WYMIAR, SYSTEM | ROZKLAD CZASU PRACY ORAZ PRZYJ ETE
OKRESY ROZLICZENIOWE
810

Czas pracy powinien Byw petni wykorzystany przez kdego pracownika na wykonywanie
obowiazkow stizbowych.

1.

o

§11
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pap@sv dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonymagionywania pracy.
Czas pracy pracownikéw samaaipwych nie mae przekroczg 8 godzin na dapi 40
godzin w przegitnie pkciotygodniowym tygodniu pracy w prajym
jednomiesticznym okresie rozliczeniowym.
Wystpienie swigta kedacego dniem wolnym od pracy w innymznmniedziela dniu
tygodnia /sobota/, powoduje w okresie rozliczeniowyodpowiednie zmniejszenie
liczby dni a tym samym godzin pracy — art. 138 Kaie pracy. Pracodawca
wyznacza zdwiateczry sobot dzieh wolny w innym terminie.
Tydzier roboczy obejmuje dni od poniedziatku datku.
Pracownik nie mae pracowa diuzej niz 48 godzin na tydzie
Pracownikowi przystuguje w kdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwalnego odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego wypoczynku obejracggo co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionychiepetinym wymiarze czasu pracy
ustalaj indywidualne umowy o prac

§12
Ustala si nastpujace godziny rozpoezia i zakaczenia pracy dla pracownikdw
samorzadowych , z zastrzeniem 8§ 11 ust.8:
1) Miejski O srodek Pomocy Spotecznej w Lapach
- od poniedziatku do piku od 7.30 do 15.30 — pracownicy socjalni i adstir@cyjni
- od poniedziatku do piku od 8.00 do 16.00 — opiekunki
2) Srodowiskowy Dom Samopomocy w tapach
- od poniedziatku do czwartku od 7:30 do 17:00
- w piatek od 7:30 do 15:00
3) Swietlica Socjoterapeutyczna w tapach
- od poniedziatku do piku od 9:00 do 18:00 — w czasie roku szkolnhego
- od poniedziatku do piku od 8:00 do 16:00 - w dni wolne od szkoty ( aeje,
ferie, przerwy§wiateczne )

§13
Na wniosek pracownika za zgodDyrektora pracodawca me w uzasadnionych

warunkach ustali indywidualny czas pracy pracownika w odmienny sposiz
wynikajacy z 8 12 ust. 1 niniejszego Regulaminu.



2. W razie ustalenia indywidualnego czasu pracylzgy rozpoczcia i zaka@czenia
pracy przez pracownikow adiych ta forma organizacji czasu pracy wpisuje; Sk
liscie obecnéci.

3. Przepis ust. 2 stosujeg dpowiednio do pracownikdéw zatrudnionych w niegein
wymiarze czasu pracy.

8§14
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynos najmniej 6 godzin mag
korzyst& z 15 — minutowej przerwy w pracy; czas rozpoczy@adnzakaczenia przerwy
sniadaniowej ustalaj kierownicy poszczegoélnych komorek organizacyjnyoiorac pod
uwag: postulaty pracownikéw.

§15
Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00pjest, w porze nocne;j.

§16

Niedziek oraz $wigta, okrélone odebnymi przepisamigdniami wolnymi od pracy. Za
prac w niedzie¢ lub swigto uwaa sk prac wykonywara pomkedzy godzim 6:00 rano w
tym dniu, a 6:00 rano naginego dnia.

8§17

Czas pracy pracownika wykomgpgo czynnfci stuzbowe w innej miejscowdei rozliczany
jest na podstawie polecenia Abowego (delegacji). Delegacje podpisywang @zez
Dyrektora.

Rozdziat V
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
818

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznegepreerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze oldlenym przez przepisy ustawy Kodeks pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop mm by podzielony na c¢gci. Co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna trwé@nie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlopy wypoczynkowe udzielane ggodnie z planem urlopow.

4. Plan urlopéw ustala pracodawca w oparciu o wamiggacownikéw i potrzeby
wynikajace z koniecznii zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego nalgpawie karty urlopowej, po
uzyskaniu akceptacji bezfredniego przetzonego i zgody Dyrektora.

6. Czs$¢ urlopu nie wykorzystanz powodu: czasowej niezdokw do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zawku z choroba zakaa, urlopu macierzyskiego —
pracodawca jest obogdaany udziek w terminie péniejszym.



7. Pracownik ma prawo daadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.c®waik zgtaszazadanie
udzielenia urlopu najpsiej w dniu rozpocgeia urlopu.

8. W przypadku niewykorzystania w terminie planoegm urlopu, pracownik jest
obowigzany podé przyczyre niewykorzystania urlopu i w porozumieniu z
pracodawa, ustalt nowy termin urlopu i wykorzystago w nowym terminie.

9. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem wlepracownikowi nalgy udzieli
najp&niej do kaca | kwartatu roku nagpnego.

10. Przed rozpoeziem urlopu pracownik powinien zalaiwiprzydzielone mu do
wykonania sprawy, a w wytkowych wypadkach sprawy nie zatatwione przekaza
osobie, ktora go zagiuje.

11. Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu wddku do ktérego obowzkow naley
praca socjalna oraz przeprowadzanie wywiaddaowiskowych, jeeli przepracowat
nieprzerwalnie i faktycznie co najmniej 5 lat prhzygije raz na dwa lata dodatkowy
urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

§19
W okresie wypowiedzenia umowy o0 peagracownik jest obowgzany wykorzystéa
przystuguacy mu urlop, jeeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 20

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosekzady udzielony urlop bezptatny.

2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego iimego ni trzy miesiace strony mog
przewidzi€ dopuszczaln@ odwotania pracownika z urlopu bezptatnego zmnyah
przyczyn.

§21
Pracownicy/pracownikowi przystuguje urlop macierzki na zasadach okilenych w Dziale
6smym Kodeksu pracy ,, Uprawnienia pracownikOw azane z rodzicielstwem”

§22
Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miggi ma prawo do urlopu wychowawczego w
wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej kipiad dzieckiem, nie digj jednak ni
do ukaczenia przez nie 4 rokzycia. Do 6 — miesicznego okresu zatrudnienia wlicza sSi
poprzednie okresy zatrudnienia.

§23
Pracodawca zobowzany jest zwolri pracownika od pracy na czas obejacyj

1. 2 dni — w razieslubu pracownika lub urodzeniagsjego dziecka, albo zgonu lub
pogrzebu madonka pracownika lub jego dziecka, jego matki, ojoagacochy i
ojczyma.

2. 1 dzié — w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jggstry, brata,
tesciowej, t&cia, babki, dziadka a tak innej osoby pozostgej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezfredni opieka;

3. 2 dni w okresie dwutygodniowego i jednom¢egnego wypowiedzenia umowy
dokonanego przez pracodawc

4. 3 dni — w okresie trzymiegiznego wypowiedzenia umowy o pgastokonanego przez
pracodawe.



§24

Osobie zatrudnionej wychowagej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 latystuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy za 2 dni z zachowarpeawa do wynagrodzenia.

1.

2.

Rozdziat IV

OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZE NSTWA, HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPO ZAROWEJ

§25

Pracodawca ponosi odpowiedzighaa stan bezpiecéstwa i higieny pracy w
zakladzie pracy

Pracodawca jest obagany chroni zdrowie i zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkévacy przy odpowiednim
wykorzystaniu osignie¢ nauki i techniki.

Pracodawca oraz osoba kigng pracownikami & obowhzane zné& w zakresie
niezlgdnym do wykonywania gkacych na nich obowikdw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpiéstga i higieny pracy.

§ 26

Pracownik obowjzany jest:

1.
2.
3.

Wykonywd prag w sposob zgodny z przepisami bezpiéshea i higieny pracy;
Dba o nalexyty stan urzadzen i sprztu oraz o poradek i tad w miejscu pracy;

Podda si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskiniosewa si¢ do
wskaza lekarskich;

Niezwiocznie zawiadoréiprzetzonego o zauwanym w Grodku wypadku albo
zagraeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz strzec wspoipracidw, a take inne
osoby znajdujce st w rejonie zagrgenia, 0 graacym im niebezpieczestwie;

§27

Pracownicy mog uzywat wiasnej odzigy i obuwia roboczego, spetnigych
wymagania bhp. Pracownikowi zywajacemu wiasne] odziy wyptaca st
ekwiwalent piengzny w wysokdci uwzgkdniajacej aktualne ceny przystugaych
rodzajéw odziey i obuwia roboczego oraz przewidywane okresywania zgodnie z
zakcznikiem Nr 1 pkt 1 Regulaminu.

Pracownikowi wyptaca i miestczny ekwiwalent pierizny za pranie odzigy
roboczej w wysoksci okreslonej w zadczniku Nr 1 pkt 2 Regulaminu.

Ekwiwalentu okrédonego w ust. 2 nie wyptacagsza miesic, w ktdérym pracownik
nie wzywat w pracy odzigy roboczej przez okres co najmniej 15 dni roboczych



§28

Pracownikowi przydziela sinieodptatnie herbatwg. Zasad okrdonych w zajczniku Nr 1
pkt 3 Regulaminu.

§29

Pracownikom, ktorzy zywaja monitor ekranowy, co najmniej przez poipwobowego
wymiaru czasu pracy przystuguje refundacja przyupak okularéw, na zasadach atomych
oddzielnym zargdzeniem.

Rozdziat VII
CHRONA PRACY KOBIET

§ 30

Nie wolno zatrudni@kobiet przy pracach im wzbronionych, okomych w przepisach prawa

pracy.
§31

1. Kobiety w cazy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych i w porze nocne.

Kobiety w cazy bez jej zgody nie mma delegowé&poza miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujcej st dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudnig w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak ri@vmelegowa poza
state miejsce pracy.

N

§32

1. Pracownica karmca dziecko piergima prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica kacewkcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minutd@ Przerwy na karmienie mogy¢
na wniosek pracownicy udzielorgknie.

2. Pracownicy zatrudnionej krécejznéd godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugup. Jereli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzrierthie
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdziat VI
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 33

W Osrodku stosuje simieskczm forme wynagrodzenia.



§34

Wynagrodzenie pracownika za petny mgesny wymiar czasu pracy nie ue by
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za pnastalonego przez Rad/inistrow.
Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1 niecadi s¢ :
a) Wynagrodzenia i dodatku za ptae godzinach nadliczbowych
b) Dodatkowego wynagrodzenia za gracporze nocnej.
§35

Wynagrodzenie przystugige pracownikowi ptatne jest raz w migsi z dotu do dnia
27 kazdego miesica.

Jeeli dzien 27 jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptse w dniu

roboczym poprzedzggym ten dzié.

Pracodawca na wniosek pracownika jest zoimamy do udosgpnienia mu
dokumentacji ptacowej do wglu oraz przekazania odcinka listy ptac zawigrego

wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 36

Wynagrodzenie pracownika wyptacane jest gotpwikasy Grodka lub przekazywane jest
na jego konto bankowe.

§37

Z wynagrodzenia za prapodlegag potrceniu nasfpujace nalenaosci:

1.

2.

w

Sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczychzaapokojenieswiadcze
alimentacyjnych.;

Sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczyctpolerycie nalenosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne;

Zaliczki pien¢zne udzielone pracownikowi;

Kary pientzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

Rozdziat IX
WYROZNIENIA | NAGRODY

§ 38

Za wzorowe wykonywanie swoich oboegkoéw, przejawianie inicjatywy w pracy,
uzyskanie szczegolnych agniec i efektow w pracy, magby¢ przyznane nagpujace
wyroznienia:

a) Pochwata publiczna

b) Dyplom uznania

c) Pochwata pisemna

d) Nagroda pierizna



e) Awansowanie na wgze stanowisko.
2. Decyzg o przyznaniu wyrgnienia pracodawca podaje do wiadagiowszystkich
pracownikow.

§ 39

Nagroda pierizna mae by przyznawana w ramach posiadangobdkéw finansowych
na wynagrodzenia.

Rozdziat X
PORZADEK | DYSCYPLINA PRACY

§40

Pracownicy mog przebywaé w Osrodku poza godzinami pracy oraz w dni wolne od prac
wytacznie za zgog Dyrektora.
§41

1. Pracownicy &odka zobowizani & punktualnie rozpoczydaprag i przed jej
rozpoczciem podpisé liste obecndci oraz nie opuszczamiejsca pracy przed jej
zakaczeniem.

2. Podpisywanie listy obecém za innych pracownikéw, jak tez fatszowanie ligtynny
sposob stanowi e¢tkie naruszenie obowzkéw pracowniczych, uzasadrieg
zastosowanie sankcji z rozganiem umowy 0 prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika wacznie.

3. Wyjscie pracownika z €&odka w czasie godzina pracy wymaga zgody
bezpdredniego przetzonego.

§42

1. Przed rozpoeziem pracy pracownicy pobiesay gabloty znajducej st w Osrodku
klucze do pomieszcaediurowych.

2. Po zakaczeniu pracy pracownicy powinni odpowiednio zabegpy¢ dokumenty,
zamkry¢ szafy i biurka, wylczy¢ wszelkie urzdzenia, zamkst zajmowane
pomieszczenia a klucze pozostawi Osrodku.

3. Zabrania sipracownikom zabierania do domu kluczy od pomieaz€xrodka.

§ 43

1. Kazda nieobecni® pracownika planowana na dzienastpny powinna by
odnotowana na 4cie obecnéci w dniu poprzedzagym ten dzié ( itp. wyjazd
stuzbowy, urlop itp.)

2. W czasie nieobecsad pracownika jego bezgmedni przetaony decyduje, komu praca
ma by zastpczo przydzielona.



§ 44

1. Pracownik zobowgzany jest niezwtocznie, nie pdiej niz nastpnego dnia roboczego
zawiadomé telefonicznie, listownie ( decyduje data stempteztowego) lub przez
osolg trzecn, bezpdredniego przetmonego ldz osole prowadaca sprawy kadrowe
0 przyczynie nieobecKkoi w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Bezpdredni przetagony lub osoba prowadea sprawy kadrowe me, po powrocie
pracownika do pracy 2zada przedstawienia niezbdnych  dowoddw
potwierdzajgcych przyczyn nieobecnéci lub ziazenia pisemnych wyfmien o
przyczynie nieobecriai.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. &zeby usprawiedliwione jedynie
szczegolnymi okoliczriiami. Uznanie nieobecla w pracy oraz spdnienia s¢ do
pracy za usprawiedliwione naledo kompetencji pracodawcy.

§ 45

Opuszczenie cadoi lub czsci dnia pracy, bez uprzedniego zezwolenia przezquawe,
usprawiedliwiaj wazne przyczyny, a w szczegokub:

1. Wypadek lub choroba powodoa niezdolné pracownika lub izolagj z powodu
choroby zakanej,

2. Wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagaj przez pracownika sprawowania
osobistej opieki,

3. Okoliczndci wymagagce sprawowania przez pracownika osobiste] opiekil na
dzieckiem w wieku do lat 8,

4. Nadzwyczajne wypadki unierdawviajace terminowe przybycie do pracy,

5. Konieczné¢ odpoczynku po nocnej podnp stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakaczenia podrgy, jezeli warunki odbywania tej pod#yg uniemaliwity
odpoczynek nocny.

§ 46

1. Pracowni jest obowzany usprawiedlivd nieobecné w pracy lub spgnienie s¢ do
pracy.
2. W razie nieobecroi w pracy w zwazku z:
a) Niezdolndcia do pracy spowodowarchorola pracownika lub izolagjz powodu
choroby zakanej,
b) Chorola cztonka rodziny pracownika wymageg sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
pracownik jest zobowkzany poinformowéa pracodawe o przyczynie nieobecKoi, zgodnie z
§ 44 ust. 1 Regulaminu i d@za pracodawcy #Zeiadczenie lekarskie najpoiej w dniu
przystpienia do pracy.
8§47

1. Zalatwianie spraw osobistych, i innych nie gminych z prag zawodow powinno
odbywa si¢ w czasie wolnym od pracy.



Udzielanie zwolnie od pracy, o ktérych mowa w ust. 1 dopuszczalne tjgko w
razie szczegolnej konieczsu.

§ 48

. W stosunku do pracownika, ktory dopuszczargruszenia ustalonej organizacji i
porzadku w procesie pracy, przepisow bezpidstea i higieny pracy, przepisow
przeciwpaarowych, a take przygtego sposobu potwierdzania przybycia i obécno
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobegoiov pracy, pracodawca me stosowé&

a) Kare upomnienia;

b) Kar nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisémpieczastwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwp@rowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwieriayianie
sig¢ w stanie nietrzevosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze rowniez stosowa kare pienkzna.

§ 49

. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomita psmie a odpis pisma sktada
si¢ do akt osobowych pracownika.

Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradcavn

Kara nie mge by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawm wiadomdci o
naruszeniu obowrku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniacsi
tego naruszenia.

. Jeeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownikeno
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wWheprzeciw. Nie odrzucenie
sprzeciwu w c¢igu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
uwzgkdnieniem sprzeciwu.

Kare uwaa st za niebyd, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa =i akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracycdd@avca mge z wiasnej
inicjatywy uzna& kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

Rozdziat XI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 50
. Nadzo6r nad przestrzeganiem regulaminu sprawuj
1) Dyrektor MOPS,
2) Bezpdredni przetaeni pracownikow.
Kazdy pracownik ma obowrek osobom wymienionym w ust. 1 26
zawiadomienia o naruszeniu Regulaminu.



§51

Postanowienia Regulaminu nie narugzastanowié indywidualnych uméw o prace.

§52

1. Kierownicy dziatdw s obowikzani na bieaco przyjmow& pracownikow w sprawach
skarg i wnioskéw dotyecych funkcjonowania dziatu

2. Osoby przyjmujce skargi i wnioski pracownikdwasobowirzane do wyjénienia
przyczyn skarg i wnioskéw oraz udzielania odpowiedterminie do 14 dni.

3. Pracownicy nie ponoszkonsekwencji sttbowych z powodu zigenia skargi lub

whniosku.
§ 53

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regul@@nimaja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu pracgz ustawy o pracownikach

samoradowych.
§54

Regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zakacznik Nr 1 do Regulaminu pracy
Miejskiego Grodka Pomocy
Spotecznej w Lapach

1.1. Tabela norm przydzialu odzieéy i obuwia roboczego orazsrodkéw ochrony

indywidualne;.
L.p | Stanowisko Zakres wyposaenia Przewidywany okres
uzywalnosci
1. Opiekunka Fartuch z tkanin syntetycznych12 miesgcy
Rekawice ochronne do zwycia
2. Sprataczka Fartuch z tkanin syntetycznych 12 miesg¢cy
Rekawice ochronne do zwycia
3. Kierowca Fartuch drelichowy 12 miesgcy
samochodu
osobowego Rekawice ochronne do zwycia

1.2. Zasady zytkowania odziey roboczej isrodkow ochrony indywidualne;j.

1.2.1 Pracownicy wymienieni w pkt.1.1 otrzymujieodptatnie odzie oraz srodki
ochrony indywidualnej

1.2.2 Pracodawca dopuszcza na stanowiskach praeflarkych w pkt.1.1, za zgoda
pracownika aywanie wiasnej odzig.

1.2.3 Pracownikowi ywajacemu wiasne] odziy pracodawca wyptaca ekwiwalent
pienkzny w wysokdci uwzgkdniajacej aktualne ceny i okresy ictiywalnasci.

1.2.4 Ekwiwalent wyptaca si
- do kaica czerwca za | potrocze danego roku,
- do 31 grudnia za Il pétrocze danego roku.

2. Ekwiwalent pienigzny za pranie odziey roboczej
2.1. Pranie odzig/ roboczej isrodkéw ochrony indywidualnej zapewnia pracodawca.

2.2. Jeeli pracodawca nie nie zapewnd prania odzigy roboczej, czynn&i te mog by¢
wykonywane przez pracownika. W tej sytuacji pracect wyptaca pracownikowi
ekwiwalent pienizny w wysokdci kosztow poniesionych przez pracownika.

2.3. Wysoké¢ ekwiwalentu nie mze by nizsza 10 zt miescznie.

3. Normy przydziatu herbaty.
3.1 Kazdemu pracownikowi &lzie przystugiwata herbata w #id 100g miesjcznie;

3.2 Przydziat herbaty ulega proporcjonalnemu zjaméniu w zalenosci od wymiaru na jaki
pracownik zostat zatrudniony






